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1. Voraussetzungen

e Outlook Infodesk Version 11.9.8 (oder hoher)
e Schnittstelle ,Infodesk.APl.Windream*

e Client mit Zugriff auf windream und ein vorkonfiguriertes Outlook Infodesk

2. Konfiguration

2.1. Infodesk vorbereiten

Offnen Sie die Globale Konfiguration von Outlook Infodesk und wechseln Sie zum Reiter ,Vorgang®.
Setzen Sie das Héakchen vor dem Index6 und schreiben Sie ,Objekttyp” als Wert rein. Machen Sie

Index6 zum Pflichtfeld, indem Sie das entsprechende Kéastchen markieren.

Indexé: [ ]ist Bestandteil des Dokumentenpfads Pflichtfeld

Klicken Sie auf ,Datei“ und dann auf ,Speichern®.

Wechseln Sie zum Reiter ,Aufruf Stammdaten® und wahlen Sie in der Gruppe ,Vorgang“ den

Menupunkt ,Objekttyp®.

]
- Index1  Indexd
Thema Index5
Betraff
Index3 Objekttyp
Yaorgang

Erstellen Sie hier einen neuen Eintrag und tragen unter ,Name“ den Objekttyp-Namen (z.B.
.Infodesk®) ein. Unter ,Beschreibung“ schreiben Sie ,DocumentTyp:X“ und in der nachsten Zeile
.FolderTyp:Y*“, wobei ,.X* Ihr Objekttyp fur Dokumente und ,Y* Ihr Objekttyp fir Ordner ist.

Mame 4 | Beschrelbung Ti
T
(Diese Ebene suslassen)
Document Typ Infodesk
FolderTyp Infodesk|
# | Infodesk
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2.2. Indizes konfigurieren

Uber die ,Outlook Infodesk®-,Globale Konfiguration“ -> Tools -> windream-Konfiguration sind die
entsprechenden Punkte in dem sich 6ffnendem Fenster zu beflllen.

Das Mapping Tool dient der Zuordnung von Outlook Infodesk zu windream Eigenschaften. Offnen Sie

das Tool Gber ,Outlook Infodesk®-,Globale Konfiguration® -> Tools -> windream-Konfiguration

Infodesk windream = —-/of x
I‘ITI'I Hinweis:
Objekttyp | | - FileMameOptions werden NICHT
Speichern -
Alle Indices mit leeren Werten iberschrieben.
Standard
OrdnerID i
Infodesk
Datentyp = Rechnung
Cutlook Infodesk windream
% | ac Aflc

Unter Objekttyp sind alle Objekttypen (sowohl Dokumenttypen als auch Ordnertypen) aufgelistet, die
in windream eingerichtet sind.

Eine Besonderheit stellt der oberste Eintrag ,Alle Indizes* dar, auf den weiter unten eingegangen wird.

Wahlen Sie einen Objekttyp, um die verfligbaren Infodesk Eigenschaften, gruppiert nach Datentyp
(Datum, Text, Zahl etc.), anzuzeigen.
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Infodesk windream = || = (=] 4

I-I:I_I] Hinweis:
Objekttyp  Infodesk - FileMameOptions werden NICHT
Speichern

mit leeren Werten Uberschrieben.

Datentyp =

Cutlook Infodesk + windream

7 | A Al =

¥ ¢ Datentyp: Datum

¢ Datentyp: Ganzzahl
» Datentyp: Text
FileMameOptions. Indexa
FileMameOptions. Index 5
FileMameOptions. Index4
FileMameOptions. Index3
FileMameOptions, Index2
FileMameOptions. Index 1
FileMameCOptions. DocumentSubject
Contact, WebPage -

Jetzt kénnen Sie den Infodesk Eigenschaften die Windream Eigenschaften zuordnen. Es stehen nur

die Windream Eigenschaften zur Verfiigung, die auch den gleichen Typ (Datum, Text, Zahl etc.) wie
die Infodesk Eigenschaft besitzen.
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| Finden
Infodesk

Caolumn

I‘ —!'I Integer 00
- Objekttyp | Infodesk - Integer 01
Speichern Integer 02

Datentyp &

Outlook Infodesk -
% | aflc
ActivityEntry. Marked
ActivityEntry. IsVersioningAllowed
ActivityEntry. IsLastVersion
ActivityEntry, HasAttachment
+ Datentyp: Datum
+ Datentyp: Ganzzahl
Contact.State =i
#  Activityltem.State : [Kein Entrag] v
Activityltem. Size
Activityltem.Importance Integer 02
ActivityEntryMail. Importance b

Klicken Sie auf ,Speichern“ Button und bestatigen den Kontroll-Dialog, in dem die Anzahl der

zugeordneten Eigenschaften angezeigt wird, um die Anderungen zu speichern.

Infodesk APl windream

14 Properties werden angelegt. 5oll gespeichert werden?

Wenn Sie den Objekttyp wechseln oder wenn Sie die Konfigurationsform durch den Klick auf das X

oben rechts in der Form schlieRen, werden Sie gefragt, ob die Anderungen gespeichert werden sollen.

L L

Machten Sie die &nderungen an Objekttyp Infodesk speichern?

Ja Mein Abbrechen
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2.3. Alle Indizes

Der oberste Eintrag unter Objekttyp ,Alle Indizes* dient als eine gemeinsame Basis fiur alle
Objekttypen und ist zur Erleichterung der Konfiguration fiir den Fall gedacht, dass Sie mehrere
windream Objekttypen verwenden, die zum Teil &hnlich konfiguriert sind.

Rufen Sie ,Alle Indizes“ auf und ordnen Sie hier die Eigenschaften zu, die bei allen Objekttypen gleich
sind. Jetzt mussen Sie bei den einzelnen Objekttypen nur noch die Eigenschaften eintragen, die Sie
noch nicht unter ,Alle Indizes® zugeordnet haben.

Bei der Erzeugung eines Dokuments werden alle Eigenschaften zugeordnet, die im jeweiligen

Objekttyp definiert sind und zuséatzlich die Eigenschaften unter ,Alle Indizes*.

Hinweis: Die Konfiguration einzelner Objekttypen hat dabei Vorrang, d.h. wenn einer windream
Eigenschaft unter ,Alle Indizes” und unter dem speziellen Objekttyp unterschiedliche Infodesk
Eigenschaften zugeordnet sind, wird die Zuordnung so vorgenommen, wie unter dem speziellen
Objekttyp definiert. Sollte der spezielle Objekttyp nicht definiert sein, hat die Zuordnung aus ,Alle
Indizes" Vorrang.

Infodesk windream || - | O x

[I:I_I] Hirweis:
Objek - FileNameOptions werden MICHT
Speichern

mit leeren Werten aberschrigben.

A
Datentyp =

Outlook Infodesk windream
¥ | Aflc Aadc =

+ Datentyp: Bool
¢ Datentyp: Datum
¢ Datentyp: Ganzzahl

v Datentyp: Text

FileMameOptions.Index 1 <:>

Filablzrmamintiane Trdasw? Trdzw?
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I-I:I_I] Hirmweis:
Objekttyp( Alle Indices - FileMameOptions werden MICHT
Speichern

mit leeren Werten Gberschrieben,

&
Datentyp =
Cutlook Infodesk windream
¥ | Al alc =

+ Datentyp: Bool

¢ Datentyp: Datum

+ Datentyp: Ganzzahl
» Datentyp: Text

FileMameOptions. Index 1

Filahlzrmamntinne Trdaw?

@ Eigenschaften von 181214 Brief.docx >

& Voltest & |ebenszyklus 2 Rechte Vorgangerversionen

Allgemein Dietails @ Indexe & \ersion & Historie
Obiekttyp:
”
Vorgangsbetreff:
|| Angebot |

Indext: 2018 |

3. Bedienung

3.1. Vorgang erstellen

Beim Erstellen eines neuen Vorgangs entscheiden Sie, ob der Vorgang in windream oder auf3erhalb

von windream angelegt wird.



7 & @

Aufgaben  Kontakt | Outlook

Aufgaben

& Kein Windream

& Kein2 Windream

[ T— ey p—— = p——

3.2. Datei erstellen

Fis

her maiasas

Beim Hinzufiigen eines neuen Dokuments befindet sich im Dokumentenerzeugungsdialog das

Auswabhlfeld WDDokutyp fir den windream Dokumenttyp. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil, um sich

alle zur Verfigung stehenden (d.h. vom windream Administrator eingerichteten) Dokumenttypen

anzuzeigen und wahlen Sie den passenden Objekttyp aus.

Dokumentenerzeugung
Avswahifelder
Jahr: 2018
Adresse: Kohl AG
WDDokutyp: Emal >
Dateiname: 181214 Bried|

Dokumentenbetreff: | Bestellung Kakaopulver

| |+ | Markiernng

3.3. Versionierung

©

Abbrechen

Um eine neue Version zu erstellen, klicken Sie auf einen Vorgangseintrag (Dokument) mit der rechten

Maustaste und wahlen sie ,Version erstellen“ aus.
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Neuer Eintrag | = Eintrage erwetem

|:| T R ¢ Datum = User Text Betreff

[E  Betreff dndem
> + @ 14.12.2 Angebot
[*3 Datei verschicben / umbennenen

5% Dokument in diesen Yorgang kopieren

=

] Markierte Eintrag(e) in anderen Vorgang kopieren

) Version erstellen
2 Angebaot

In PDF zusammenfihren / umwandeln

|
+  E] 14,12.2| = angebot

b £ mEE

Hinweis: Alte Versionen kdnnen nur im windream Laufwerk gedffnet werden.
Hinweis: Beim Verschieben eines Dokuments, bleibt die Versionierung erhalten, auller Sie

verschieben es aullerhalb von windream (z.B. ,Vorgang verschieben® und ein nicht windream

Laufwerk auswahlen).

3.4. Suche

3.4.1. Sucheim Vorgang

Offnen Sie den Vorgang, den Sie durchsuchen mdchten und geben Sie im Suchfeld einen oder
mehrere Suchbegriffe ein. Bei mehreren Suchbegriffen werden die Suchergebnisse angezeigt, die alle

Suchbegriffe enthalten (,UND* Verknipfung).

ua|ge!

Bitte geben Sie lhren Suchte: « x

1BYIEI0

1. Im ersten Schritt werden nur die sichtbaren Textspalten der Vorgangseintrdge durchsucht und

die Ergebnisse angezeigt.

10



Fis (her s

Histarie anzeigen apfe K

Text Ersteltt Pfad

Hinweise 14.12,2018 17:58

14.12,2018 17:59

2. Im zweiten Schritt werden die Ergebnisse der windream Volltextsuche nachgeladen.
Bei grofRen Vorgangen ergibt sich daraus eine Zeitverzégerung.

Histarie anzeigen apfe v X

Tent Betreff Erstellt Pfad

Daten Aktennotiz 14,12.2018 17:5¢_ W:\Infodesk\2018\Rettich Anke\Aktennotiz\18.
Hinweise Apfelkauf 14.12.2018 17:58

Apfelkompott 14,12,2018 17:59

3.4.2. Vorgangsubergreifende Suche

In den Vorgangsubersichten steht Ihnen eine vorgangstbergreifende Suche zur Verfliigung.

Suche
Bitte geben Sie einen Suchbegriff ein ... Suche - | Nur Ol Dokumente |+ | Indexe durchsuchen V| Volltext

ZFiehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppiersn

Typ Mame Geandert

11
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Im Suchfeld geben Sie einen oder mehrere Suchbegriffe ein. Bei mehreren Suchbegriffen werden die

Suchergebnisse angezeigt, die alle Suchbegriffe enthalten (,UND" Verknipfung).
Legen Sie die Suchparameter fest;

e Nur nach Outlook Infodesk Dokumenten suchen?

+ | Mur Ol Dokumente

Wenn ,Nur Ol Dokument® angehakt ist, wird nur innerhalb von Dokumenten in Outlook Infodesk

gesucht.

e Indexsuche oder Volltextsuche?

¥ | Indexe durchsuchen é"-.-’u::lhen:t%

Wenn Sie nur Indizes durchsuchen mdchten, setzen Sie ein Hakchen bei ,Indizes durchsuchen®

und entfernen das Hakchen bei ,Volltext".
Wenn Sie beide Hakchen setzen oder nur ,Volltext® anhaken, wird sowohl in den Indizes, als auch
im Volltext der Dokumente gesucht.
Nachdem Sie auf ,Suche® geklickt haben, wird die Suche ausgefiihrt.
Suche (923) - Suche abgeschlossen

nfodesk Suche + | Nur O1 Dokumente |+ | Indexe durcheuchen ~ | Volttext

Ziehen Sie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Typ MName Ol Task 1D =  Emstelt Geandert Pfad Index1Neu Index2
T
@ 181130 Mustervorage_Alles xlsx TE7917712685 30112018 | 30112018 WInfodesk \2015\Schmidt ... 2017 Schmidt dieter
% 180828 Mustervoriage_Alles.docx TE6985194812 28.08.2018 | 28.08.2018 Winfodesk 56123\ Test A...  56. 123
% 180828 Mustervoriage_Alles.docx TE6985194812 28.082018 | 28.08.2018 Wiinfodesk \56% 4\ Test AG...  56. 4
% 180730 Mustervorlage_Alles.docx TE6855334084 30.07.2018 | 30.07.2018 Winfodesk 2018\ Test AG... | 2018 Test AG3
% 2018-07-26 Aktenvermerk(3).docx TE6820685342 26.07.2018 | 26.07.2018 Wiinfodesk\Test AG3\Ang...  Test AG3 Angebote
% 2018-07-26 Alktenvermerk(2).docx TE66820580030 26.07.2018 | 26.07.2018 Wilnfodesk\Test AG3\Ang...  Test AG3 Angebote
% 2018-07-26 Mustervorlage_Alles dock  TE6815735788 26072018 | 26072018 Wilnfodesk\Test AGI\WGew... Test AG3 Protokolle
% 2018-07-26 Brief(1).docx TE6819739738 26.07.2018 | 26.07.2018 Wnfodesk\Test AG3\Gew... Test AG3 Gewahrleistungs
= WAD NT I Demd Ammes TCCO1GTIGTOO aC N7 A0 ac N7 N0 LTI B S PN P PP ks L p Tmmt AT L R

Die Anzahl der Suchergebnisse sehen Sie dann in der Uberschriftenzeile des Suchfensters.

Hinweis: maximal 1000 Suchergebnisse werden angezeigt.

12
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Die Einstellung zur Anpassung der angezeigten Spalten finden Sie, indem Sie einen Rechtsklick auf
die Zeile mit den Spalteniiberschriften machen.

Typ Mame 0l Task 1D - -
. z1 Aufsteigend sortieren
Z || Absteigend sortieren

Alle Sortierungen entfernen

®' Mach dieser Spalte gruppieren

4" Gruppierungsfeld ausblenden

Spalte entfernen

= Spaltenauswahl

+a+ Optimale Spaltenbreite

Optimale Breite (alle Spalten)

13
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4. Support / Kontakt

Technischen Support fur Produkte der Infodesk- Familie erhalten Sie:

- per E-Mail tiber das Supportanfrage-lcon auf dem Dashboard oder
- telefonisch unter +49 (30) 306 125 — 40 (Mo. — Fr. 9 — 13 Uhr) oder

- online via Internet per Fernwartung (nach vorheriger Anmeldung per Mail / Telefon)

Bitte beachten Sie, das Supportanfragen grundsatzlich kostenpflichtig sind. Supportanfragen wahrend

der 30-tagigen Test- oder Einfuhrungsphase werden nicht berechnet.

Kontakt:

Fischer Software GmbH & Co. KG — Berlin
Softwareentwicklung fur Outlook / Exchange
Klarwerkstrae la

13597 Berlin

Tel: +49 (30) 306 125-40

Kernzeiten: Mo — Fr von 9 bis 13 Uhr
Internet: http://www.FischerSoftware.de
E-Mail: Support@fischersoftware.de

14
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